科学技术档案归档说明书
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(项目)
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	任务来源
	

	工作起迄时间
	

	室(组)名 称
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	参  加  本  项  目  工  作  人  员  名  单
	姓  名
	职  称
	承担何种部分工作
	工作起止时间
	备  注
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	        年    月至

        年    月
	

	      课题负责人签字：                                                  年    月    日
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	档   案    审    查    意    见
	课  题  组
	                                    负责人签字：        年    月    日

	
	二级学院
	                                    负责人签字：        年    月    日

	
	科技产业处/教务处
	                                    负责人签字：        年    月    日

	备    注
	


    注：档案审查的主要内容：本课题（项目）档案是否完整、准确、整理是否系统，便于保存及今后利用。                                                         
填表说明：

1、归档说明书：

（1）课题名称一项填写该课题规范名称；

（2）任务来源一项填写该课题经费来源；

（3）工作起迄时间填写课题开题和结题时间；

（4）参加本项工作人员名单按参加人员的排列位次依次填写，最后由负责人手写签名；

（5）审查意见一栏，应将科技产业处或教务处划去其中一个，并如实填写该课题档案中所存在的问题以及问题出现的原因，由课题负责人签字；

2、卷内目录：

（1）按文件材料形成的自然时间顺序排列；

（2）如是合同、公文等材料，应在文件编号一栏填写合同号和文号；

（3）责任者一栏填写材料形成者；

（4）文件材料题名一栏填写文件名称；

（5）日期为文件形成日期；

（6）页次一栏填写材料起止页次，该页次为累加数字，即如果第一份文件为5页，应填写1-5，第二件为4页，应填写6-9，以此类推；

（7）如是复制件，应在备注栏说明。

3、卷内备考表：

对该课题案卷内存在的问题进行说明，所缺材料应注明名称及缺少该材料的原因，如有些材料为复制件也应在此予以说明。

4、注意事项：

（1）以上三份表格填写完毕，应用标准A4纸输出；

（2）所有签字应为手写，不可打印；

